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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
REITORIA
COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

INSTRUCAO DE TRABALHO N° 07, DE 26 DE MAIO DE 2026

Dispde
sobre a
estruturacao,
organizacao
e
atualizacdo
periddica
do
Repositorio
de
Referéncias
Técnicas

da

CPPAD.

O PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR DA UFC, no uso de suas atribui¢des regimentais, e considerando a necessidade de promover a
padronizagao de procedimentos, a preservacdo da memoria institucional, a disseminagao do conhecimento técnico
e o fortalecimento das praticas de integridade administrativa,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instru¢do de Trabalho estabelece diretrizes para a estruturagdo, organizagao,
manutencdo e atualizagdo periddica do Repositorio de Referéncias Técnicas da CPPAD, disponibilizado na pagina
institucional da unidade.

Art. 2° O Repositorio de Referéncias Técnicas tem por finalidade:

I — consolidar normativos, orientacdes e materiais técnicos relacionados a atividade correcional e
disciplinar;

IT — apoiar a atuagdo técnica dos membros de comissoes, servidores e gestores;

III — promover uniformidade procedimental e seguranca juridica;

IV — facilitar o acesso a informagdo institucional e as boas praticas administrativas;

V — preservar e organizar o conhecimento produzido pela CPPAD.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURACAO DO REPOSITORIO



Art. 3° O Repositério devera ser organizado em categorias tematicas, observando,
preferencialmente, a seguinte estrutura:

I —legislagdo aplicavel,

IT — jurisprudéncia administrativa e judicial;
III — manuais e guias técnicos;

IV — notas técnicas e orientagdes internas;

V —modelos e minutas padronizadas;

VI — materiais de capacitacdo e integridade;
VII — perguntas frequentes (FAQ);

VIII — referéncias bibliograficas e académicas;

IX — documentos histéricos € memoriais institucionais.

Art. 4° Os documentos disponibilizados deverdo conter, sempre que possivel, titulo completo, data
de publicacdo ou atualizagdo, autoria ou 6rgao responsavel, breve descri¢ao do conteudo, versdo ou identificagcdo
do documento e link ou arquivo em formato acessivel.

Art. 5° A disponibilizacio de documentos devera observar critérios de relevancia
institucional, atualidade normativa, confiabilidade da fonte, adequacdo a legislacdo de acesso a informacgéo e
protecao de dados pessoais e acessibilidade digital.

CAPITULO IIT
DA ATUALIZACAO PERIODICA

Art. 6° O Repositorio devera ser revisado periodicamente, a cada 03 (trés) meses, com o objetivo de:
I — atualizar contetdos normativos e jurisprudenciais;

IT — excluir documentos revogados, obsoletos ou duplicados;

III — inserir novos materiais técnicos ¢ orientagoes relevantes;

IV — verificar links inativos e inconsisténcias documentais;

V — aprimorar a organizagdo tematica e a navegabilidade da pagina.

Art. 7° A CPPAD podera designar servidor ou equipe responsavel pelo acompanhamento e gestao
do Repositorio, competindo-lhe:

I — monitorar a atualiza¢do dos contetdos;

IT — propor melhorias estruturais;

IIT — receber sugestoes de inclusdo de materiais;

IV — articular-se com setores institucionais relacionados a tecnologia da informagéo e comunicagio;

V —registrar historico de atualizagdes relevantes.

CAPI’TULQ v
DAS BOAS PRATICAS

Art. 8° Os documentos disponibilizados devem observar linguagem clara, padronizagdo visual e
identificacdo institucional.

Paragrafo unico. Sempre que possivel, os arquivos deverdo ser disponibilizados em formatos
acessiveis e compativeis com leitores de tela, observando as diretrizes de acessibilidade digital aplicaveis a
Administrag@o Publica.



Art. 9° Os materiais produzidos internamente pela CPPAD deverio, preferencialmente, conter:
I — identifica¢do da unidade emissora;

II — data de emissao;

III — versdo do documento;

IV —indicagdo de revisdo, quando aplicavel.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Sugestdes de inclusdo, correcdo ou atualizacdo de conteudos poderdo ser encaminhadas a
CPPAD por meio dos canais institucionais da unidade.

Art. 11. Os casos omissos serdo analisados pela Presidéncia da CPPAD, observadas as normas
institucionais ¢ a legislagdo vigente.

Art. 12. Esta Instrucdo de Trabalho entra em vigor na data de sua publicag@o.

Fortaleza, 26 de maio de 2026.

FELIPE BRAGA ALBUQUERQUE
Presidente da CPPAD/UFC
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